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INTRODUCCION

La Comision de Etica y Valores de la Municipalidad de San Carlos, creada mediante oficio DRRHH-
MSC-0327-2013 del 16 de julio del afio 2013, con la autorizacién de la Direccion Administrativa y la
Alcaldia Municipal; con fundamento en el Decreto Ejecutivo No0.23944-J-C-, de 12 de diciembre
de 1994, publicado en la Gaceta No. 25 del 03 de febrero de 1995, como resultado de una
laboriosa gestidn, un proceso de reflexion y participacion, procedié a la formulacién del presente
Manual de Etica que incorpora, entre otros elementos, lo establecido en el articulo 13 inciso a) de
la Ley de Control Interno y la norma 2.3 del “Normas de Control Interno para el sector publico.

Esta labor de construccion del marco ético institucional se logré con la dedicacion de la Comision
de Etica y Valores, una amplia participacién de los miembros de la Municipalidad San Carlos y con
la invaluable direccidn técnica, profesional de la Msc Vera Solis Gamboa, Directora Ejecutiva de la
Comision Nacional de Valores, ha permitido contar con un instrumento orientado hacia las
mejores practicas, como estrategia de acciéon preventiva y base para la aplicacién de otros
instrumentos del proceso gestion ética.

Es indudable que la gestion ética de las organizaciones implica la adopcién de una verdadera
cultura que cale en todo su quehacer y el de todos los que participan en su dindmica. Ademas,
debe fortalecer la cultura organizacional para sustentar y contribuir al desarrollo de un clima
organizacional éptimo y al cumplimiento de los objetivos Institucionales.

En el proceso de construcciéon del Manual de Etica y Conducta, se revisé el marco legal que rige la
Institucion, la estructura orgdnica y funcional, la misién, visién, objetivos institucionales, Politicas y
el Plan Estratégico Institucional. Adicionalmente, se realizdé el Diagndstico organizacional de
oportunidad en materia de ética y valores, herramienta compuesta por dos fases: Fase 1, el
Diagndstico basado en Informacion Casuistica para la determinacion de la cultura formalmente
establecida mediante indicadores cuantitativos, se realizé con informacién facilitada por Recursos
Humanos. Fase 2, el Diagndstico basado en Opinidn y Percepcion que se llevo a cabo mediante un
cuestionario aplicado y completado por la mayoria de la poblaciéon institucional, lo que permitid
determinar los principales problemas conforme los factores claves del comportamiento
organizacional percibidos por el personal, los principios y valores presentes y a fortalecer en la
Institucidn y las principales pautas para robustecer el clima ético.

En la elaboracién del presente manual se tomd en cuenta un criterio fundamental en ética, -el
modo de obligar "ético" no es el modo de obligar "juridico"-, porque lo ético requiere de la
conviccidn, no se resuelve con sanciones externas. Asi se toma prudente distancia del discurso
deontoldgico y para que sea una fuente de inspiracion conductual orientado hacia la excelencia, se
dirige a definir y potenciar los principios, valores y las practicas correctas, a establecer el
fundamento para sistematizar e incorporar la practica ética y los valores en la estructura
organizacional, en las actividades y en los procesos de la Institucién.

Este Manual, vigorizara el clima ético en la institucion y a reafirmar nuestro compromiso de contar
con un marco ético. Coadyuva a fomentar la adhesion del personal de manera permanente a los
principios y valores éticos institucionales, a la sujecidon a practicas sanas, al aplicar los principios
éticos y valores en nuestras acciones y decisiones diarias, al marco ético, técnico y juridico
aplicable a su gestion, al cumplimiento de los objetivos y proteccion del patrimonio institucional,
fortaleciendo la cultura democratica y el bienestar nacional.
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En esta construccién se cumplié a cabalidad con el postulado de Kant: “la validez de una norma,
pasa porque en su formulacién hayan participado todos los que seran por ella afectados”, los
principios y valores desarrollados, emanaron de la participacion de todo el personal de la
Municipalidad de San Carlos, considerando que son lo que precisamos y deseamos en nuestro
servicio quehacer diario, reflejo de nuestra realidad, y convivir diario. Por tal motivo, una vez
determinados los principios y los valores que nos regiran, que seran nuestro marco ético, se
procedid a precisarlos con nuestra experticia como personal municipal, en lo que sentimos y lo
gue nos identifica con nuestros principios, misidn, visién y objetivos y con la conviccién que nos
une con la cultura democratica y el bienestar nacional.

Con la metodologia aplicada, el bienestar de |la persona y el desarrollo de un clima organizacional
Optimo basado en la ética y las buenas practicas, se logra alcanzar la plenitud del personal
municipal en la plena vivencia de los Valores en tres aspectos: laboral, ciudadana y humana,
fundamento empleado para la clasificacion de los principios y valores que regiran la conducta, los
compromisos y las pautas éticas de la Institucion.

OBIJETIVO

Establecer el Manual de Etica y Conducta de la Municipalidad de San Carlos en el que se enuncian
el conjunto de principios y valores compartidos, conductas, compromisos y pautas éticas que
considera indispensable el personal que labora para la institucién, con el fin de direccionar,
orientar la gestién y actuaciones de quienes la conforman; para el logro de una sana y
transparente misién publica; como lo necesita y merece la sociedad costarricense.

Asi mismo el presente Manual de Etica, pretende promover en el servidor publico una actitud y un
comportamiento correcto, honesto y responsable, que lo concientice para el desempefio de un
servicio publico eficiente, oportuno y necesario a los intereses de los ciudadanos.
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CAPITULO 1. DECLARACION DE PRINCIPIOS Y VALORES




DECLARACION DE PRINCIPIOS Y VALORES

1.1 CONCEPTOS:

1.2 ETICA, PRINCIPIOS Y VALORES

Etica, disciplina de la filosofia practica. Como saber, norma la rectitud de los actos humanos segln
principios racionales!, para ello se encarga de tres funciones esenciales: la Conceptualizacién
(determinacion el significado preciso de lo ético), la Fundamentacién racional (de lo que se
considera ético) y la Aplicaciéon de los principios (a los diversos ambitos de la vida cotidiana), por lo
que también recibe el nombre de "filosofia moral"2.

La ética permite la orientacion racional de la conducta humana hacia la consecucién de fines
determinados que evidentemente no pueden atentar contra nuestra condicién de seres sociales.
Con ello se afirma que los fines que se planteen deben tener presente que el limite de nuestro
bienestar es el bienestar de los otros que comparten nuestra vida diaria®. Es la vida reflexiva, de
guienes acogen como regla en su vida, el axioma: “antes de hacer, piense; especialmente en las
consecuencias de sus acciones, para si mismo y para los demds”. Por nuestra condicion social, el
momento ético es previo a los actos, se manifiesta cuando estoy pensando lo hago o no lo hago,
momento de discernimiento en que entra en juego los valores.*

La ética desde la perspectiva de Ortega y Gasset, es alcanzar la excelencia en el actuar, como
capacidad de ser plenamente aquello que se es; la superioridad que algo o alguien alcanza cuando
cumple cabalmente su propia funcién®.

Por lo anterior, la ética compete a todo dmbito humano, por ello la vinculacidn de la ética a la vida
de las instituciones publicas constituye una ética aplicada que empleada sistematicamente genera
las mejores practicas y comportamientos en el personal porque se identifica con la Institucion, se
enriquece con los valores que ésta promueve, logran excelentes desempefios y vivir a plenitud.

Los Principios los podemos entender como razones o ideas fundamentales. Blazquez, Devesa y
Cano lo definen como los fundamentos sobre y a partir de los cuales la persona dictamina la
moralidad de sus actos (2002. p. 456-457)8. Esto también aplica en el caso de las organizaciones,
donde los principios orientan el actuar de sus integrantes. Pero entendemos que estos principios
(razones, ideas o fundamentos) que gozan de universalidad y permanencia en el tiempo, deben
materializarse efectivamente y reflejarse en la accién humana.

Los valores son convicciones profundas de los seres humanos que determinan su manera de sery
orientan su conducta, consideradas por la sociedad como deseables para ser vividas, por la

1 Curso Etica, fundamentos y aplicaciones. Comisién Nacional de Valores.

2 Adela Cortina O. El Quehacer Etico. Adela Cortina Orts Editor, SANTILLANA, S.A

3 Diego Viquez Lizano. Algunas reflexiones sobre ética y empresa. En Etica y Empresa
http://www.uccaep.or.cr/etica_y_empresa.html| 27-10-2007.

4 Apuntes del Taller ¢Es util la Etica? Sesién Coordinadores Comisiones de Valores del SNEV, CNRV, 19 de Enero de 2011.
Costa Rica .

51b dem.

6 Blazquez, F., Devesa, A. y Cano, M. (2002). Diccionario de términos éticos. Espafia: Verbo Divino.
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conviccion de que posibilitan el bienestar personal y social. Los podemos entender como
principios puestos en practica, Leén Hernandez indica que utilizamos la palabra “valor” cuando un
principio se refleja en la practica de una accién directamente en nuestra vida (2014. p. 38)’. De
esta manera, las personas que rigen su vida por unos principios especificos, los pone en practica
por medio de sus valores.

Los valores son imprescindibles para la toma de decisiones; alcanzar metas, objetivos y el cauce
estratégico que une a las personas y las motiva a trabajar en equipo.

1.2.1 VALORES COMPARTIDOS

Son identificados, seleccionados, consensuados y definidos participativamente por el personal de
la institucién mediante el cuestionario de Diagndstico de Percepcién y talleres para su validacién.
Son compartidos, ya no se trata de los valores de una persona especifica, sino de valores que son
comunes a todas las personas que trabajan en la institucién. Al identificar unos valores
compartidos, no se excluye la practica de otros, se trata mds bien de priorizar y dar un norte al
guehacer institucional.

1.2.2 VIRTUDES

“Las virtudes son valores que una persona se ha apropiado y practica constantemente, son parte
de su caracter” (Ledn Hernandez, 2012)8. Constituyen valores que la persona ha hecho parte de su
vida y no es posible identificarla ya sin ellos.

Con la identificacidon y promocion de los valores compartidos en la institucién se busca que el
personal desarrolle virtudes a partir de ellos.

1.3 PRINCIPIOS Y VALORES
COMPARTIDOS DEL PERSONAL
MUNICIPAL

Todas las personas que laboramos en la Municipalidad de San Carlos, tenemos el compromiso y
deber de desarrollar y llevar a cabo los proyectos que por normativa juridica se nos ha
encomendado y los que la sociedad demanda en nuestra triple condiciéon (personas, personal
institucional, ciudadanas y ciudadanos), siendo por ello indispensable la aplicacidon de este marco
ético para alcanzar la excelencia y la plenitud humana, laboral y ciudadana.

Los principios y valores definidos por el para compartirlos, difundirlos y hacerlos evidentes en todo
el quehacer de la Institucidon, como medio para el alcance de los objetivos, el ejercicio de las tareas
y funciones, en concordancia con la Visién, Misidn, Politicas y Plan Estratégico Institucional y
herramienta necesaria para el fortalecimiento de nuestra cultura ética.

7 Ledn Herndndez, R. (2014). Gestidn ética para organizaciones publicas y privadas. San José: EUNED.
8 Ledn Hernandez, R. (2012). Implicaciones éticas de la funcién judicial. Unidad didactica complementaria. Heredia:
Poder Judicial.
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La practica de los valores en las organizaciones sostiene el proceso de toma de decisiones, es el
cauce estratégico hacia el futuro porque alinean a las personas y las comprometen a trabajar
juntas para alcanzar metas comunes en procura de la realizacidn de los objetivos de la institucion.

Los Principios y Valores compartidos para orientar el accionar de la municipalidad son:
e Trabajo en equipo
e Excelencia
e Servicio pertinente y oportuno

e Construcciéon del bien comun cantonal

1.3.1 TRABAJO EN EQUIPO

Unir esfuerzos, responsabilidades individuales y colectivas, a fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

Debe de ser realizado por el conjunto de personas que la conforman de manera coordinada,
donde cada integrante del personal es responsable del trabajo que le corresponde y se visualiza
como parte del conjunto institucional, coordinando, participando activamente y colaborando con
el trabajo de los demas; compartiendo valores, uniendo talentos y esfuerzos para incrementar la
cooperacion en todos los niveles de la entidad y lograr en conjunto los objetivos.

Se fortalece al vivenciar valores como Compafierismo, Comunicacion (Dialogo), Responsabilidad,
Honestidad, Colaboracién, Respeto, Cooperacién, Solidaridad, Humildad, Empatia, Equidad,
Tolerancia, Confianza, Dignidad, Pluralismo.

1.3.2 EXCELENCIA

Es la capacidad para el bien hacer, consecuencia del aprendizaje y de la practica o repeticién de
acciones que generan hdabitos, valores y virtudes que nos permite de forma casi natural la
realizacion éptima de las tareas.

En la Institucién, debe ser un atributo ético que se logra con la formacién del caracter por medio
de la vivencia diaria en forma progresiva y continua de los principios y valores, a fin de alcanzar el
mejor de los desempeiios, las excelentes practicas y resultados.

En la construccidn de la excelencia, el personal institucional se apoyard en valores como
compromiso, disciplina, planificacién, cumplimiento, iniciativa, laboriosidad, perseverancia,
adaptabilidad, creatividad e innovacidon, mejoramiento continuo, eficiencia y eficacia.

1.3.3 SERVICIO PERTINENTE Y OPORTUNO

Es el acto en que una persona se pone a disposicién de la otra, a fin de solventarle lo que ésta
requiere.

Las personas acceden a la Municipalidad San Carlos con el fin de gestionar un producto o servicio,
con la expectativa de un buen trato. Sus necesidades se satisfacen con la accion institucional que
garantice calidad, fiabilidad, capacidad de respuesta y un servicio oportuno y pertinente. Las
expectativas se satisfacen con el afan de servicio que demuestre el personal institucional.

Q (506) 2401-0912 @ www.munisc.go.cr & recursoshumanos@munisc.go.cr

~——yy yy S




A | < AR

En nuestra Institucidn el servicio es un imperativo ético centrado en la persona, por lo que se debe
comprender sus necesidades actuales y futuras, satisfacer sus requerimientos y esforzarse en
exceder sus expectativas. Esto demanda fortalecerlo como cultura, es decir, cimiento sobre el cual
descansa el ideal de servicio y el pensamiento del personal y la forja del caracter de la Institucién.

El Principio de servicio pertinente y oportuno lo fortalecera el personal primordialmente con la
practica de valores como buen trato y atencién (afan y cultura de servicio, cortesia, calidez),
Idoneidad de la administracién de los intereses y servicios cantonales y capacidad de respuesta
(alta calidad, fiabilidad, confianza).

1.3.4 CONSTRUCCION DEL BIEN COMUN
CANTONAL

Es la edificacién del bienestar de los habitantes del cantdn, implica que todas las decisiones y
acciones del servidor municipal deben estar dirigidas a la satisfaccién de las necesidades e
intereses de la comunidad por encima de intereses y beneficios individuales.

Este principio se fortalecera mediante los valores de Identidad cantonal, honradez, integridad,
probidad, transparencia (promocién de la participacion ciudadana, acceso a la informacidn de
interés publico, rendicidén de cuentas).
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CAPITULO 2. CONDUCTA




CONDUCTA

2.1 CONDUCTAS (0 ACCIONES
CONGRUENTES

Con el objetivo de alinear la definicién de los valores y principios compartidos definidos en el
Manual de Etica con el actuar del personal, se define como complemento las siguientes Conductas
o Acciones congruentes.

= TRABAJO EN EQUIPO:

En la Municipalidad de San Carlos el trabajo en equipo es una de los escenarios que se interviene
en los trabajadores, esto contribuye en el compafierismo, normalmente genera entusiasmo y
produce satisfaccion en las tareas encomendadas.

Principio o valor Acciones congruentes
Compaiierismo Companerismo como vinculo de apoyo mutuo, respeto, colaboracién,

trato digno, comunicacidn sana, equilibrada y clara generando una
identificacion del personal con la institucién.

Comunicacidn (Dialogo) La comunicacion interna debe ser fluida, constante, comprensible y
oportuna, para generar entendimiento cooperacién, consenso y evitar
la desinformacién.

Compartir la informacidon y el conocimiento entre las diferentes
dependencias de la Institucién para fomentar la cooperacién vy la
relacion de interaccion e interdependencia para generar una
atmosfera de confianza y transparencia.

Usar vocabulario correcto en todo momento.
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Confianza El accionar humano para promover los comportamientos  deseables
por lo que debe mostrar y comportarse con respeto, cortesia y
consideracion con el usuario del servicio publico, compafieros vy
superiores; todo acorde con la jerarquia y funciones que desempefia.

Honestidad Actuar con honestidad y honradez, no solo en el desempefio de sus
funciones, sino en su vida particular. Estos valores se anteponen al
tréfico de influencias para obtener beneficios propios, para amigos o
familiares al margen de normas legales existentes, asi como para
rechazar todo ofrecimiento de dadivas o regalias tendientes a
corromper tanto al servidor como al servicio que brinda.

Dignidad Conducirse siempre con rectitud de conducta, con dignidad personal,
con decoro y pulcritud fisica, mental y espiritual, para ajustarse a los
altos requerimientos morales de un excelente servicio al publico.

Respeto Respeto activo, prestar atencién, no solo a la persona, sino también a
Sus asuntos, o a sus cosas, tanto materiales como relativas a su
personalidad o forma de ser. Dar la oportunidad para que planteen
sus asuntos, escuchando y comprendiendo sus razones, evitar el
maltrato, la discriminacion, al abuso y toda forma de acoso y
violencia.

Humildad
Respetar las diferencias de las personas que laboran en la institucion,
asi como de las usuarias y construir desde la diversidad: Los y las
servidoras de la Municipalidad de San Carlos respetaran las
diferencias que posean las personas servidoras y usuarias, sin realizar
distingo alguno por creencias religiosas, discapacidad, orientacion
sexual, etnia, convicciones personales o cualquier otra que pueda
existir.

Cooperacion y
Colaboracion
Colaboracién y cooperacion con la voluntad de ayudar, ya sea por
iniciativa o a solicitud, para coadyuvar a una comunicacién adecuada,
oportuna, eficaz, eficiente y econdmica sobre las actividades
Trabajo en Equipo institucionales

Trabajo en Equipo, mediante la articulacién de esfuerzos individuales
y colectivos con una constante comunicacion cargada de respeto,
madurez y tolerancia. Reconociendo que cada una de las actividades
que se desarrollan en la Institucion son indispensables,
interdependientes e inciden unas sobre otras, por lo que optimizara la
comunicacion en todos los niveles de la institucion.

Conocimiento y aplicacion de los canales y medios de comunicacién
definidos por la institucién para permitir un flujo efectivo y seguro de
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Pluralismo.

la informacion.

Contribuir a una comunicacion fluida a fin de aportar en la
eliminacion de posibles barreras que puedan obstaculizar el trabajo

Garantizar al publico el derecho de acceder, libremente a la
informacién de caracter publico y velar porque dicha informacién sea
veraz, comprensible y oportuna 9.

Uso responsable y transparente de la informacidon para mantener y
fortalecer la confianza que la sociedad costarricense le ha depositado
en la Institucién.

Consecuencia de la libertad y la responsabilidad personal. Por eso es
una exigencia del sistema democratico que se funda en la
corresponsabilidad de todos los ciudadanos y en la libertad de
actuacién dentro de unos pardmetros que son necesarios para que la
convivencia sea posible. Los valores éticos esenciales han de ser
aceptados y respetados por todos y defendidos por la autoridad. Tan
solo entonces la sociedad estard justamente ordenada y podremos
convivir solidariamente asegurando la paz.

® Procuraduria de la Etica.

A |
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» EXCELENCIA:
En la Municipalidad de San Carlos ofrecemos un servicio con mayor valor del esperado por
nuestros clientes, dentro de los pardmetros establecidos.

Principio o valor Acciones congruentes
Compromiso -Actuar con estricto apego a los principios y normas éticas
Probidad institucionales.

-Colaborar para que las instrucciones de trabajo institucionales sean
oportunas, precisas, entendibles y estén a disposicion del personal.

-Estar dispuesto a denunciar cualquier practica que vaya contra la
normativa y politicas de la Institucion.

-Cumplir con las leyes, reglamentos y normativa que rigen la
Institucion.

-Respetar y cumplir los horarios de trabajo y descanso.

-Hablar y actuar con sinceridad para ser digno de confianza.

-Cumplir con los plazos asignados para la atencién, resolucién de
tareas y tramites.

-Actuar con claridad en el desempefio de sus funciones.
-Ir mas alla de los deberes de cada uno.

-Mostrar un interés genuino y rectitud en la atencién de cada
responsabilidad.

-Tener pleno control de su conducta, actuando con honradez y
prudencia en el uso de los recursos.

-Mostrar responsabilidad para cumplir con las metas y objetivos
institucionales.

-Laborar con esmero e integridad sin esperar ni recibir regalias por la
atencion de las personas usuarias.
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-Establecer metas de alto rendimiento, comprometiéndose en su
Competitividad cumplimiento.

-Evaluar todas las alternativas que permitan conducir las acciones
hacia las metas previstas.

-Establecer compromisos con otros para que los esfuerzos se dirijan a
los aspectos claves que permitan el logro de las metas.

-Cumplir correctamente con las responsabilidades correspondientes a
nuestro puesto de trabajo.

-Poner nuestro empefio individual y colectivo en generar la mayor
satisfaccidn de los clientes con un servicio de calidad que se ajusten a
sus necesidades.

-Buscar, promover y participar activamente en las actividades de
capacitacioén con el fin de ofrecer un mejor servicio.

-Procurar dar mds del minimo requerido y procurar alcanzar la
excelencia.

-Conocimiento, calidad y amabilidad en cada labor que realicemos.
-Trabajar para que la institucidén alcance su maximo nivel en funcién
del logro de sus objetivos, teniendo plena conciencia de que nuestros
servicios transforman vidas.

-Buscar mecanismos nuevos o innovadores para el mejoramiento
continuo del trabajo.

-Cuidar los recursos de la institucidn evitando usos excesivos o
inadecuados.

-Promover la optimizacion de nuestros servicios mediante el buen uso
de los recursos, personal competente y el apoyo logistico para ofrecer
tramites 4giles y efectivos.

= SERVICIO PERTINENTE Y OPORTUNO:

En la Municipalidad de San Carlos el servicio debe desarrollarse en forma pertinente, oportuna,
transparente y eficiente lo cual se traduce en muestras de consideracidn y respeto con las personas
usuarias y con la justa realizacidn del interés publico.

Principio o valor Acciones congruentes

-Tener el conocimiento de la oferta de productos y servicios para dar
Cultura de Servicio respuesta efectiva y oportuna a las necesidades de las personas
usuarias internas y externas.

-Estar atentos a las necesidades de las personas usuarias tanto
internas o como externas.

-Utilizar normas de urbanidad, buen trato y comunicacion asertiva en
la atencidn de las personas usuarias internas y externas.

-Trato personalizado y humano para comprender los problemas de las
personas usuarias y dar respuesta y solucién oportuna

» CONSTRUCCION DEL BIEN COMUN CANTONAL
En la Municipalidad de San Carlos todas las decisiones y acciones del servidor publico como
conjunto de condiciones sociales que permiten y favorecen en los seres humanos el desarrollo
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integral de todos y cada uno de los integrantes de la comunidad deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad por encima de intereses particulares
ajenos al bienestar de la sociedad.

Principio o valor

Acciones congruentes

Identidad cantonal

Probidad

Integridad

Honradez

Transparencia: Acceso a la

informacion de interés
publico.
Promocion de la

participacién ciudadana.

Rendicién de cuentas

Cumplir con el precepto que establece que el servicio publico es un
patrimonio que pertenece a todos los habitantes que sélo adquiere
legitimidad cuando busca satisfacer las demandas sociales y no
cuando se persiguen beneficios individuales.

Manifestar una conducta virtuosa dirigida a trabajar por el bien para
la comunidad.

Actuar de manera honrada, integra y transparente, en estricto apego
a los principios y normas legales y éticas institucionales; de manera
que identifique las necesidades colectivas prioritarias, en forma
planificada, regular, eficiente, continua y en condiciones de igualdad e
imparcialidad.

Actuar de forma correcta y honesta, en apego a los principios de
legalidad, eficacia, economia y eficiencia.

Honradez, reconocer los recursos publicos como propiedad del Estado
en representacion de la sociedad, haciendo uso transparente y debido
de los mismos, protegiéndolos y conservandolos contra cualquier
pérdida, despilfarro, irregularidad o beneficio personal.

Acceso a la informacién, transparentar la gestion institucional, al
disponer de la informacion para el ciudadano de forma accesible y
comprensible, aprovechando los medios tecnoldgicos.

Promocién de la participacion activa de la persona ciudadana en
decisiones publicas como forma de fomentar la transparencia
institucional.

Rendicion de cuentas, transparentar ante la ciudadania las labores
gue se realizan en la institucion, implica informar sobre las decisiones,
acciones, uso de recursos y de los resultados obtenidos en el ejercicio
del cargo y labores de forma oportuna, veraz, comprensible y
garantizando el libre acceso a la informacién de interés publico.

A |

2.2 COMPROMISOS ETICOS

Los compromisos sobre las acciones y practicas de actuacién que se asumen.
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2.2.1 COMPROMISOS DEL PERSONAL
INSTITUCIONAL

2.2.1.1 MARCO INSTITUCIONAL

e Conocer y aplicar el Marco Etico.

e Conocery aplicar el Marco Filoséfico: Mision, Valores, Vision y Politicas
e Conocery cumplir la Marco Normativo Legal.

e Conocer, cumplir y actualizar los Manuales de Procedimientos.

e Cumplir con las funciones asignadas y deberes con competencia, laboriosidad y fidelidad
hacia la Institucidn.

e Empefo constante por actualizarse y procurar los mas altos desempefios y las mejores
practicas.

2.2.1.2 DESEMPENO LABORAL
e Ser puntual y cumplir con el horario establecido.
e Acudir en forma puntual a reuniones y capacitaciones.

e Ser constante y diligente en la ejecucién de las labores sin perder el tiempo por
conversaciones con compafieros y compafieras o visitas innecesarias a otras unidades.

e Disciplina en el cumplimiento de los tiempos de descanso asignados para refrigerios y
alimentacién durante la jornada laboral.

2.2.1.3 UTILIZACION ADECUADA DE LOS
RECURSOS INSTITUCIONALES

e Hacer uso correcto de los recursos donde prive el beneficio e interés institucional y no
para si misma o para otra persona.

e Utilizacién y administracién adecuada y racional de los recursos y bienes puestos a su
disposicion, evitando todo derroche, abuso o uso con fines distintos.

e Mantener el registro de activos asignados al dia concordante con el drea de activos.

e Uso correcto del uniforme, papeleria, demas bienes y nunca el cargo, funcion, actividad,
posicidon o influencia para obtener beneficios o ventajas para si o para otro.
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Uso correcto de la tecnologia de la informacién y comunicacion conforme lo establece la
Normativa.

Proporcionar especial proteccion y cuidado al equipo, accesorios y sistemas informaticos,
incluyendo las medidas de seguridad.

Contribuir en la optimizacién del uso de los recursos con el fin de alcanzar la excelencia en
su desempefio y los mas altos estdndares de calidad en los servicios.

2.2.1.4 COMUNICACION E INFORMACION

Uso responsable y transparente de la informacién para mantener y fortalecer la confianza
gue la sociedad costarricense le ha depositado en la Institucion.

Garantizar al publico el derecho de acceder, libremente a la informacién de caracter
publico y velar porque dicha informacidn sea veraz, comprensible y oportuna.

La informacion de cardcter privado que se maneje por motivo del ejercicio de las funciones
y que no estd destinada al publico en general, en ningln caso se utilizard en beneficio
propio o de cualquier otra persona no idénea dentro y fuera de la Institucién de
conformidad con las Directrices y Normativa correspondientes.

Responder las llamadas telefdnicas y utilizar un lenguaje educado y asertivo.

La comunicacién interna debe ser fluida, constante, comprensible y oportuna, para
generar entendimiento cooperacion, consenso y evitar la desinformacion.

Compartir la informacién y el conocimiento entre las diferentes dependencias de la
Institucidon para fomentar la cooperacidn y la relaciéon de interaccion e interdependencia

para generar una atmdsfera de confianza y transparencia.

Usar vocabulario correcto en todo momento.

2.2.1.5 AMBIENTE LABORAL

Propiciar, mantener y fortalecer un ambiente que contribuya a relaciones interpersonales
de respeto, sanas y libres de discriminacion, amenaza, acoso laboral y sexual u
hostigamiento. (chistes de doble sentido)

Cuidar la higiene y presentacién personal con discrecion en la forma de vestir, en la
compostura y en los modales.

Actuar de manera preventiva en materia de salud y seguridad ocupacional a fin de no
exponer a riesgos, preservar la infraestructura, recursos y el ambiente.
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Utilizar racionalmente el agua y la energia eléctrica, cerciorandose de cerrar las llaves,
reportar cualquier fuga de agua y apagar las luces, computadoras e impresoras cuando no
se utilicen.

Mantener un ambiente de orden y limpieza.

2.2.1.6 ENFOQUE AL CLIENTE

Atencion con espiritu de servicio mediante una excelente atencion y trato, calidez humana
y comprension.

Proporcionar servicios y productos de calidad, en respuesta a los requerimientos y
necesidades actuales y futuras del cliente interno y externo.

2.2.1.7 CALIDAD

Garantizar productos y servicios idoneos, seguros y confiables, evidenciando siempre la
integridad y transparencia en los procesos.

Realizar responsablemente las tareas y actividades que le corresponden, coordinando,
participando activamente y, colaborando con el trabajo de los demds; para lograr procesos
agiles y expeditos y brindar los productos y servicios con eficacia y en los plazos
establecidos.

Brindar un servicio oportuno a la persona cliente interna, considerando que el servicio que
recibe es decisivo sobre el servicio y producto final que se ofrece a la persona cliente
externa.

Mantener actitud permanente de seguimiento, supervision y evaluacién de los resultados
de los servicios, beneficios y productos recibidos por las personas clientes, asi como una
constante investigacion sobre sus requerimientos y necesidades.

2.2.1.8 RELACIONES CON LOS PROVEEDORES

Debe fundamentarse en la integridad, la transparencia, el respeto mutuo y lo establecido
por las leyes, particularmente la Ley de Contratacién Administrativa.

2.2.1.9 CONFLICTOS DE INTERES
Evitar cualquier posibilidad real o potencial de obtener un beneficio de manera ilegitima

(al favorecer el interés personal, para personas allegadas o para un tercero en detrimento
del interés publico) como resultado de las funciones, cargo, competencia o influencia.

Compromiso para que prevalezca el interés publico sobre cualquier situacién y que no

haya duda razonable sobre la integridad, transparencia y responsabilidad con que se
actua.
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e Utilizar su cargo con propdsitos acordes con la labor, no incurriendo en relaciones y
situaciones que impliquen un eventual acto de corrupcidon o que puedan suscitar dudas
acerca de la objetividad e independencia, ademas, su actuar sera con neutralidad politica,
como garantia de autonomia frente a las influencias que pudieran afectar el desempefio
imparcial y objetivo.

e Cuando se presenten vinculos profesionales, familiares o econdmicos, con alguna de las
partes que pudiere representar un beneficio personal o particular, debiendo comunicarlo
a tiempo y por escrito al superior jerarquico.

2.2.1.10 RENDICION DE CUENTAS

e Informar, justificar y responsabilizarse por las actuaciones y sobre el uso dado a los
recursos y bienes puestos a disposicién y del desarrollo de la gestidn en el ejercicio de las
funciones y los resultados obtenidos, con apego a criterios de eficiencia, eficacia,
transparencia, legalidad y someterse a cualquier forma de escrutinio apropiado para el
cargo, de conformidad con el Articulo 11 Constitucional.

2.2.1.11 TOMA DE DECISIONES

e Asegurar que las decisiones que se adopten en cumplimiento de las atribuciones se
ajustan a la imparcialidad y a los objetivos propios de la Institucion.

2.2.2 COMPROMISOS DE LAS JEFATURAS

e El personal que ostenta cargos de jefatura posee responsabilidades mayores, por lo que
ademas de los compromisos establecidos al personal en general, se agregan los siguientes:

e Desempefio esforzado y el compromiso personal en la practica de este marco ético para
fortalecer la confianza y credibilidad depositada en la Institucién.

e Ser una efectiva referencia de ejemplaridad en la actuacién y en el ejercicio de sus
funciones para todo el personal institucional.

e Promover y respaldar los principios y valores de este marco ético institucional con
liderazgo y como modelo de integridad y transparencia.

e Instruir al personal bajo su cargo sobre la importancia especifica y concreta de las
funciones que cada uno ejecuta en el conjunto institucional.

e Ejercer liderazgo sobre el personal que conforma el equipo de trabajo, con la aplicacion de
principios de justicia, objetividad y equidad, sin que su posicion de jerarquia sea un medio
para el favoritismo, el abuso de poder, faltar al respeto, hostigar, amenazar, acosar o
solicitar favores.

e Propiciar un ambiente laboral en apego con los valores institucionales de conformidad con
las responsabilidades y la influencia que pueden llegar a ejercer sobre su equipo de
trabajo.
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Facilitar y velar para que el personal a su cargo reciba la induccidn y capacitacién acorde a
las necesidades del puesto de cada uno/ay de la unidad.

e Utilizar la comunicacién interna como una herramienta de gestién y canal idéneo entre las
direcciones y personal a cargo, con el maximo aprovechamiento de los sistemas de
comunicacioén e informacidn.

e Conducir y ayudar al personal a su cargo a fortalecer la actitud de innovacién y creatividad
para el mejoramiento continuo de las tareas asignadas a su unidad.

e Valorar el desempefio y logros de la unidad a su cargo con el reconocimiento de los
méritos del personal por su trabajo.

e Fortalecer un clima organizacional que estimule la creatividad para el desarrollo de nuevos
proyectos de acuerdo a los requerimientos.

2.2.3 COMPROMISOS ETICOS DE LOS
CARGOS DE DIRECTORES/AS DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN CARLOS
Por la importancia estratégica y el mayor nivel de responsabilidad que poseen los puestos de

Directores/as para la institucion, ademas de los compromisos establecidos para el personal en
general y las jefaturas, deberan:

e Consolidar la gestidn ética como instrumento primordial para la excelencia, las mejores
practicas y contribuir a una gestion apegada al marco de legalidad y garante cumplimiento
de las politicas, objetivos, mision y visidn institucionales.

e Mantenerse permanentemente informados sobre las nuevas tendencias e innovaciones

gue se van generando en sus respectivos ambitos de accién, en procura de fortalecer la
excelencia en los procesos y altos niveles de calidad en los servicios.

e Velar mantener un ambiente laboral caracterizado por el bienestar y la armonia, donde
se promueva el mejoramiento integral, la formacion permanente y acciones que propicien
el conocimiento, el acceso a la informacidn, la transparencia y las acciones comunes.

e Fortalecer el liderazgo Institucional por su solvencia técnica y ética.

e Procurar la mejora continua de la productividad y el servicio, conforme a las necesidades
del usuario interno y externo y los avances de las tecnologias.

e Promover que el reclutamiento y seleccion de personal se orienten por los Principios y
Valores Institucionales con el fin de contratar al personal idéneo.

e Procurar condiciones fisico-estructurales y ambientales de las areas de servicio comodas y
seguras.
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2.2.4 COMPROMISOS ETICOS DEL
ALCALDE(SA), VICE ALCALDE(SA) Y

MIEMBROS DEL CONCEJO MUNICIPAL

e Por corresponder al mayor nivel de responsabilidad en la profundizacion de la democracia
y maximo rector institucional, los puestos Alcalde(sa), Vice Alcalde(sa), miembros del
Concejo Municipal, ademas de los compromisos establecidos al personal en general,
puestos de jefaturas, de directores y directoras, deberan:

e Promover una cultura organizacional tendiente a incentivar el desarrollo de las
capacidades del personal en apego a los Principios y Valores Institucionales orientados por
la ética.

e Fortalecimiento del Buen Gobierno como conjunto de principios y normas que regulan el
disefno, la integracion y el funcionamiento de las direcciones de la Institucién, asi como la
combinacion de procesos y estructuras institucionales establecidos para informar, dirigir,
gestionar y vigilar las actividades de la organizacion con el fin de lograr sus objetivos.

e Asi como en procura de que la Institucion mantenga su direccién hacia una mejora
continua de su funcionamiento, integridad y transparencia, de modo que se dé un
comportamiento ético integral que permita fortalecer la Institucionalidad y robustecer la
rendicion de cuentas10.

2.2.5 COMPROMISOS PARA CON LOS
CLIENTES

e Brindar informacién en forma clara, completa y correcta con lenguaje de facil
entendimiento y los servicios de forma accesible para el adecuado ejercicio de los
derechos del cliente.

e Proporcionar un trato justo e imparcial orientado siempre por el espiritu de servicio y con
productos de alta calidad.

e Fortalecer la simplificacidn y estandarizacion de los procedimientos institucionales a fin de
reducir los tiempos de respuesta y agilizar la prestacidn de servicios.

e Contribuir a fortalecer la cultura de equidad de género a lo interno de la institucién y en la
prestacion de servicios.

e Ofrecer mayores facilidades para el acceso a los servicios a la poblacidn costarricense con
necesidades especiales.

e Divulgar e informar sobre el presente Manual de Etica y Conducta.

10 Guia Técnica para el desarrollo de Auditorias Eticas, Contraloria General de la Republica.
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2.2.6 COMPROMISOS DE LOS CLIENTES Y DE
LA CIUDADANIA

e Tratar en forma amable y respetuosa al personal institucional que le brinda el servicio.

e Cumplimiento de sus obligaciones en materia tributaria para la sostenibilidad y desarrollo
del cantén.

2.2.7 COMPROMISOS HACIA LA
CIUDADANIA

e Promover y facilitar el ejercicio del derecho fundamental de las personas ciudadanas a la
participacién activa con sus opiniones y propuestas como insumo para los planes,
proyectos, programas y vigilancia de la gestién institucional.

e Mantener mecanismos de comunicacidn permanente y reciproca con la ciudadania
aprovechando los medios tecnoldgicos.

2.2.8 COMPROMISOS EN RELACION CON EL
AMBIENTE

e Enfocamos nuestros esfuerzos en la busqueda de oportunidades relacionadas con el
cuidado del medio ambiente, a través de la integracion de criterios de desarrollo
sostenible en nuestras acciones como la utilizacidn racional del agua, teniendo cuidado de
cerrar las llaves y reportar cualquier fuga de agua; la energia eléctrica, al apagar las luces,
computadoras e impresoras cuando no se utilicen; reciclaje, el uso de tecnologias
amigables con el medio ambiente, y la inclusién de aspectos ecoldgicos en las gestiones de
compra.

2.3 PAUTAS ETICAS

Son las guias en las relaciones de la Municipalidad de San Carlos con los distintos sujetos del
entorno externo con quienes interactua.

2.3.1 PAUTAS ETICAS PARA LAS
RELACIONES CON OTRAS
INSTITUCIONES DEL ESTADO

e Fortalecer las relaciones interinstitucionales para consolidar los vinculos de asociacion,
colaboracién, apoyo mutuo y complementariedad en la accidon conjunta de proyectos para
el logro de objetivos.

e Suscribir compromisos éticos entre personal del sector publico que tengan
corresponsabilidad en la operacion de los programas y proyectos sociales, con el fin de
contribuir en la construccion de entornos virtuosos para la coordinacidon sinérgica
interinstitucional.
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APLICACION DEL MANUAL DE ETICA Y CONDUCTA

La aplicacién y la vivencia de los principios y valores construidos y contenidos en este Manual de
Etica y Conducta como marco e instrumento imprescindible en la gestién ética institucional,
exigen continuidad, constancia, una decidida voluntad y una adecuada implementacién; por ello, la
Municipalidad de San Carlos aplicara esta herramienta:

e Para establecer los principios y valores orientadores para la toma de decisiones y acciones;
corresponde su observancia a todo el personal de la Municipalidad de San Carlos de
conformidad con sus funciones y responsabilidades.

e Como insumo para la divulgacién y promocidén permanente interna y externamente.

e Como instrumento en los procesos de formacién permanente, de reflexion e interiorizacién
dentro de la Institucidn con el fin de promover las mejores practicas y fortalecer una cultura
organizacional sustentada en la ética.

e Como instrumento para la induccién del nuevo personal, permanente o interino, que se
incorpore a la Institucion.

e Como base para la aplicacién de otros instrumentos de la gestidn ética y de herramientas de
transparencia y responsabilidad social.

e La Comisidn de Etica y Valores debera divulgar el presente Manual.

e Todo el personal debe suscribir el compromiso de cumplimento del presente Manual, una
vez recibida la induccidn correspondiente.

e El ente encargado de verificar todo lo relativo a la implementacion, gestion, aplicacion,
mantenimiento y proceso de mejora de este Manual serd la Comisién de Etica y Valores
como parte del programa de trabajo.

e Las normas y principios contenidos en este Manual, al ser de naturaleza ética y no legal,
tienen un caracter orientador de la conducta, no comprende el cardcter regulador
contenido en los diferentes cuerpos legales.

e El personal que requiera informaciéon o bien plantear consultas sobre el presente Manual y
sobre asuntos relacionados con la Etica, debe sentirse con plena libertad de acudir a la
Comision Institucional de Etica y Valores para plantear toda inquietud y solicitar orientacién
a la Comisidn cuando se susciten dudas respecto a las disposiciones del presente Manual.
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COMPROMISO

Considerando que;

Consolidar y mantener un comportamiento ético como fundamento en el actuar de la
Municipalidad de San Carlos y sus integrantes es esencial para garantizar a la ciudadania
una gestion transparente y oportuna respecto del cumplimiento de los objetivos vy
cometidos institucionales:

o El presente Manual formaliza los principios y valores de la Municipalidad de San Carlos que
serviran de orientacion y guia de la conducta al personal de la institucion.

e Regird el comportamiento individual que debe observar el personal de la Municipalidad de
San Carlos, independientemente del cargo que ocupe, en cumplimiento de sus
responsabilidades y en el ejercicio de sus atribuciones.

Por tanto,

El personal de la Municipalidad de San Carlos, indistintamente del cargo que ocupen, asumen el
compromiso personal y colectivo de:

A |

Cumplir el presente Manual,
Reafirmar el compromiso de asumir el presente Manual Etica y Conducta como
fundamento para guiar las conductas y el correcto proceder en el cumplimiento de las

funciones.

Mantener al alcance el ejemplar del Manual de Etica y Conducta, que se les suministrara
para una facil referencia y para que lo utilicen en las capacitaciones.

Plantear toda inquietud y solicitar orientacién a la Comisién de Etica y Valores Institucional
cuando se susciten dudas respecto las disposiciones del presente Manual o cuando se
presente una situacion ética compleja.

Asistir a todos los programas de capacitacion en esta materia.

Remitir a Recursos Humanos el compromiso de cumplimento del presente Manual, una
vez recibida la induccidn correspondiente.
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